Manual Básico de Outlook Express

Configuración de una cuenta de correo POP3

Cuando contratamos una cuenta de correo, mas conocida como una casilla de email, el servidor de Internet (ISP) nos proporcionara los siguientes datos:

· Nombre de usuario (elegido por el usuario)

· Contraseña o password (elegida por el usuario)

· Servidor de correo entrante POP3  (pop3.copetel.com.ar en nuestro caso)

· Servidor de SMTP (smtp.copetel.com.ar en nuestro caso)

Con todos estos datos podemos  comenzar a configurar nuestro Outlook Express, para ello debemos hacer clic en el menú herramientas y elegir la opción cuentas.
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Luego debemos hacer clic en la solapita de correo para ver si hay cuentas ya configuradas, tal cual lo muestra la figura siguiente:
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Para agregar una cuenta de correo solo debemos presionar en el botón agregar y elegir la opción correo.
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Ahora solo debemos ingresar nuestro nombre de fantasía, este será el nombre que las personas verán cuando reciban un email desde esta cuenta, puede o no coincidir con el nombre de la casilla de correo. Presionamos siguiente.
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Ahora si escribimos la dirección electrónica, que se forma escribiendo el nombre del usuario seguido del símbolo @ (que se forma con ALT + 64) el dominio del servidor, por ejemplo 

Su_nombre@copetel.com.ar 

Presionamos siguiente.
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Es aquí donde ingresamos las direcciones del servidor de correo entrante y saliente, recordar que para nuestro servidor es pop3.copetel.com.ar y smtp.copetel.com.ar. Presionamos siguiente.
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Ingresamos la contraseña o password, aparecerán asteriscos para que no se vean los caracteres, luego presionamos siguiente y por ultimo finalizar. De esta manera hemos creado nuestra casilla de correo en Outlook Express

Envíos y Recepción de email
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Existen algunas carpetas especiales dentro de este popular programa, las mismas son:

· Bandeja de entrada: aquí es donde llegaran los distintos mails de las cuentas configuradas

· Bandeja de Salida: desde aquí es donde salen los mails que hemos escrito, a veces de manera automática o a veces presionando el botón enviar y recibir todo desde la barra de herramientas.

· Elementos enviados: esta carpeta guardara una copia de los email que hemos enviado

· Elementos eliminados: aquí se almacenan los email que borramos, si los eliminamos de aquí lo estaremos haciendo de manera definitiva.

[image: image9.jpg]Nuevo  Propiedades

Giupo nev.
Hueva carpeta.



Para el envío de un nuevo email es necesario presionar                                                                                                                          para que aparezca la ventana de redacción del email.

En un email se deben distinguir algunas partes:

· Para: el para es la dirección de correo del destinatario o el nombre que figura en nuestra libreta de direcciones.

· CC: aquí se colocan las direcciones de las personas a las cuales se les envía una copia del email con destino original para la persona del para.

· CCO: es igual a CC pero nadie se entera que se han mandado copias.

· Asunto: breve reseña del contenido del email

· Cuerpo: contenido del email

Agregar un contacto a la libreta de direcciones
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Para agregar un contacto a la libreta de direcciones existen dos maneras posibles, la primera es cuando una persona nos da su direccion de email, por ejemplo soporte@copetel.com.ar, para poder agregarla a la libreta de direcciones debemos llegar hasta ella para ello hacemos clic en el boton direcciones de la barra de herramientas.
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Luego en la ventana de la libreta de direcciones presionamos el boton nuevo contacto para poder comenzar a ingresar los datos de la persona.
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Luego solo debemos ingresar los datos de la persona a incorporar a nuestros contactos, y por ultimo presionar Aceptar para finalizar.
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Luego si necesitamos enviar un email solo debemos escribir el nombre de la persona que deseamos en el para sin necesidad de recordar la dirección de la persona o solo realizar un doble click en el nombre de la persona en la parte inferior de la pantalla del Outlook Express.







